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1. OBJETIVO

Establecer los parametros para ofrecer alternativas de crédito para la matricula de los estudiantes de
la Universidad de Coérdoba, que se encuentren en situacion econdémica vulnerable, con el fin de
disminuir los indices de desercién de la poblacién estudiantil.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la comunidad estudiantil de pregrado de la Universidad de Cérdoba, a
partir del tercer semestre, y con un promedio académico minimo de 3.3 en el semestre
inmediatamente anterior.

3. DEFINICIONES
INTERES: Valor del alquiler del dinero en el tiempo.

PRESTAMO: Cantidad de dinero que se financia a los solicitantes el cual es hasta el 80% de valor su
matricula.

VULNERABILIDAD ECONOMICA: Se define como la susceptibilidad econdémica, manifestada en
dificultad para la manutencion de estudiantes pertenecientes a estrato socioecondmico de nivel 1 o 2
que pondria en riesgo su permanencia en la Institucion.

FONDO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL: Fondo creado para manejar recursos econdmicos, los
cuales seran destinados en busca de lograr el bienestar de los estudiantes y el desarrollo de aptitudes
especiales de estos en las ordenes sociales, artistico, cientifico o deportivo. Tiene como funcién
establecer sistemas de crédito para matricula a aquello estudiantes que por sus condiciones
econdmicas lo ameriten.

4. CONTENIDO
4.1. GENERALIDADES

El procedimiento debe proporcionar informacion suficiente para desarrollar las actividades de
asignacion de préstamos estudiantiles, y asi, brindar a los estudiantes de la Universidad de Cérdoba,
gue se encuentren en situacion econdmica vulnerable, la oportunidad de continuar con sus estudios y
fortalecer el fondo de bienestar estudiantil semestralmente, a través de los intereses que se generan
para bien de otros estudiantes.

4.2. POLITICAS DE OPERACION.

Todos los estudiantes que soliciten préstamo deben estar a paz y salvo ya sea con un préstamo
vigente del semestre inmediatamente anterior o por otro concepto.
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Toda solicitud dirigida al Fondo de Bienestar Estudiantil debe ser en forma escrita (en el formato
estipulado), anexando fotocopia de su documento de identidad, notas con promedio minimo de 3,30 y
liquidacién de la matricula.

Ningun estudiante puede tener mas de un crédito para matricula.

Los documentos que respaldan la deuda adquirida por el estudiante, deben ser enviados y
salvaguardados en la Seccién de Facturacién y Cartera de la Division de Asuntos Financieros

Una vez cancelado el préstamo el estudiante puede reclamar la documentacion. Si después de un afo
de efectuado el pago el estudiante no ha reclamado la documentacién, la Secciéon de Facturaciéon y
Cartera en conjunto con Unidad de Control Interno, procede a la destruccién de la documentacion del
préstamo y debe quedar sentado en acta.

El estudiante que no haya cancelado sus obligaciones, hasta tanto no se ponga a paz y salvo no podra
renovar su proceso de matricula o ya sea para tomar grado.

Los requisitos para la solicitud del crédito para matricula son los siguientes:

1. Estar a paz y salvo por todo concepto con el Fondo de Bienestar Estudiantil, segun el tiempo
estipulado en la Resolucion 004 de 2005.
2. Presentar a la Oficina de Promocidn Social, el formulario debidamente diligenciado.
3. Anexar los siguientes documentos:
a. Fotocopia del carnet estudiantil
b. Certificado de notas del semestre anterior con un promedio no inferior a 3,30
c. Liquidacion de la matricula para la cual se solicita el crédito
d. Pagaré y carta de instrucciones
e. Acta de compromiso debidamente diligenciada
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4.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Lider del Proceso de
o1 B'enfsgagrﬁzzgfgﬂzral Planea las actividades a desarrollar y diligencia el formato
Y resp -, | Plan Operativo FPIN-017.
equipo de Promocion
Social
Respon_sable Solicita a la oficina Pagaduria los saldos de Bancos del fondo
02 del equipo de . o X
- . de Bienestar Estudiantil para garantizar los recursos.
Promocion Social
Verifica que las condiciones actuales para la prestacion del
Lider del Proceso y |servicio de préstamos estudiantiles cumplan con los atributos
03 responsable del definidos y diligencia Formato de Validacién del Servicio
equipo de Promocion |FGBI-016, La cual debe hacerse al inicio de calendario
Social académico. Si las condiciones son las requeridas siga al paso
4; si no se hacen las gestiones pertinentes.
Respon_sable Realiza la promocidn de las actividades, en cartelera y pagina
04 del equipo de . o
- . web y divulga las fechas de entrega de solicitudes.
Promocion Social
. Descarga y diligencia Formulario de Inscripcion a Servicios de
05 Estudiante Interesado Promocién Social FGBI-069.
Recibe documentacién del préstamo: Formulario de
Inscripcién a los Servicios del Programa de Promocién Social
Responsable FGBI-069, Acta de Compromiso para Préstamos
06 del equipo de Estudiantiles FGBI-003, Pagaré FGFI-037, Carta de
Promocion Social | Instrucciones FGFI-041, liquidacién de matricula, fotocopia
de cedula y registro extendido de notas del semestre
inmediatamente anterior.
07 dﬁsgo;szb(ljee Revisa y aprueba solicitud de préstamo de acuerdo a los
quipo de requisitos establecidos en la Resolucién 004 de 2005.
Promocion Social
Estudiante interesado, Firma Formato de Control de Préstamos FGBI-006. Una vez
Responsable o , .
08 del equino de se aprueba el crédito, se envia a cartera para que realicen la
quipo de re-liquidacion de la matricula y su legalizacion.
Promocion Social
Responsable Diligencia Relacién de Cartera Fondo de Bienestar Estudiantil
09 Del equipo de FGBI-002 donde se registra el valor de los préstamos
Promocion Social | aprobados con la documentacion del préstamo.
Realiza seguimiento para el adecuado tramite de gestion y
utilizacién del fondo de Bienestar estudiantil. Solicita a oficina
Responsable : . . g )
. de financiera el listado de créditos registrados en el software
10 del equipo de » .
" . de gestion, dado que algunas solicitudes pueden ser
Promocion Social X . . ) ) .
descartadas en dicha oficina, debido a situaciones especiales,
tales como la asignacion a otro beneficio para la exoneracion
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

de matricula, omisién de las fechas para las matriculas,
perdida del semestre, entre otros.

Recepciona recibos de consignacion para el pago de deuda
de préstamos, y se relaciona en el formato Relacién de
Consignaciones Mensuales, Pago Fondo de Bienestar
Estudiantil FGBI-007.

Responsable Envia a la oficina de contabilidad el registro de los pagos vy la
12 del equipo de Relacion de Consignaciones Mensuales, Pago Fondo de
Promocion Social Bienestar Estudiantil FGBI-007.

Aplica encuesta de satisfaccion de los clientes a través del
formato FGBI-049 y remite resultados al area de IGECABI
(Investigacion y Gestion de la Calidad de Bienestar
Institucional).

Evalia el cumplimiento del programa y remite a la
Coordinacion del area de IGECABI, formato Informe de
Responsable del Cobertura y Participacion FGBI-044, Informe Plan Operativo

Responsable
11 del equipo de
Promocion Social

Responsable del
13 equipo de Promocion
Social

14 equipo de Promocion |FPIN-017 y formatos diligenciados de  Encuestas de
Social Satisfaccion FGBI-049 con evidencias fotograficas y formatos
diligenciados de SUE, SNIES Y SPADIES, segun fechas
solicitadas.
Lider del proceso de |Consolida informes, diligencia el formato FPIN- 019 Reporte
15 Bienestar de Indicadores y los envia a la Unidad de planeacion y
Institucional. Desarrollo.
Responsable del Se conservan los registros de acuerdo al procedimiento para
16 equipo de promocion |el control de registros PGDO-007, y tabla de retencion
social. documental FGDO-003.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5. FLUJOGRAMA

JEFE DE LA OFICINA DE

BIENESTAR INSTITUCIONAL

RESPONSABLE
DEL EQUIPO DE TRABAJO DE
PROMOCION SOCIAL

ESTUDIANTE
INTERESADO

[ INICIO ]

A 4

Planea las actividades a desarrollar durante el semestre

— 1 FPIN-017

A 4

Solicita a la oficina de pagaduria los saldos de
Bancos del fondo de Bienestar Estudiantil.

v

Realiza validacién del servicio y

las condiciones

verifica

existentes.

FGBI-016 ‘

Hace las gestiones Cum
ple con
pertinentes. 4—@
Realiza la promocién de las actividades y
divulga las fechas de entrega de
solicitudes.
y
v
Descarga y diligencia
j FGBI-069 Formulario de Inscripcién a
FGBI-069 Servicios de  Promocidn
- ;__ Social FGBI-069.
FGBI-003 Recepciéna Formulario  de
—_— inscripcion a los servicios del area
de promociéon social, acta de
FGFI-037 ] compromiso, pagare y carta de
. instrucciones y documentos
adjuntos.
FGFI-041
— ]
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RESPONSABLE
DEL EQUIPO DE TRABAJO DE
PROMOCION SOCIAL

ESTUDIANTE
INTERESADO

JEFE DE LA OFICINA DE
BIENESTAR INSTITUCIONAL

Revisa y aprueba solicitud de préstamo de acuerdo a los
requisitos establecidos en la Resolucion 004 de 2005.

Cumple con
los

Firma Formato de Control
de Préstamos FGBI-006
una vez se aprueba el

crédito.
FGBU-006

Una vez se aprueba el crédito, se envia a cartera para que
realicen la re liquidacién de la matricula y su legalizacién.

| _{ FGBI-003
¢ _—
Diligencia Relacion de Cartera Fondo de
Bienestar Estudiantil FGBI-002 donde se
registra el valor de los préstamos

aprobados con la documentacion del \
préstamo. N

v

Realiza seguimiento para el adecuado
tramite de gestion y utilizacién del fondo
de Bienestar estudiantil. Solicita a oficina
de financiera el listado de créditos
registrados en el software de gestion.

Recepcidna recibos de consignacion para el
FGBU-007 pago de deuda de préstamos, y se relaciona en
el formato Relacion de Consignaciones

FCRIILNAQ

FCFET-NR7

FGRII-NA1

Mensuales, Pago Fondo de Bienestar Estudiantil
FGBI-007.

I v

Envia a la oficina de contabilidad el registro de
FGBI-007 los pagos y la Relacion de Consignaciones
Mensuales, Pago Fondo de Bienestar Estudiantil

FGBI-007.
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JEFE DE LA OFICINA DE DEL EQEEIfg?)I\:EsﬁRBI-I\-:AJO DE ESTUDIANTE
BIENESTAR INSTITUCIONAL PROMOCION SOCIAL INTERESADO
2|
Evalla la satisfaccién de los FGBI-049
beneficiados con el servicio. I
Evalla el cumplimiento del programa y remite a la FGBI-044
FGBI-049 Coordinacién del area de IGECABI, formato Informe L —
de Cobertura y Participacion FGBI-044, Informe Plan
Operativo FPIN-017 y formatos diligenciados de
Encuestas de Satisfaccion FGBI-049. FPIN-017
—

vl

Revisa, aprueba y remite
informes a la oficina de

Planeacion. Elabora Reporte FPIN-019
de Indicadores por Proceso

(FPIN-019).
Se conservan registros
| segun (PGDO-007) y tabla
> de retencion documental
(FGDO-003)
A\ 4
FIN
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Referencia Fecha de Emision Breve Descripcion Ee q;ce)"e:;lde k
Resolucién 004 2005 Universidad de
Cordoba
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7. REGISTROS

Responsable . Tiempo
Codigo Nombre de Lugal_' t Med'? 2 de Disposicion
- . archivo archivo .
diligenciarlo archivo
Profesional -
Responsable del Of|cma del
. area de
Area de C
Informe de Investigacion Investigacion | Impreso AG:5
FGBI-044 Cobertura y tg Y y Gestion de gy Conservacion
A Gestion de la . A.C:10
Participacion . la calidad de
calidad de .
. Bienestar
Bienestar ) g
. o Universitario
Universitario
Lider del | Oficina de
investigacion y
proceso de Ny
Formato Plan ) gestion de la | Impreso y . L,
. Bienestar . . A.G:5 Conservacion
FPIN-017 Operativo o calidad e medio ]
Institucional y . P A.C:10
. Bienestar, y | magnético
coordinadores :
de rea Bienestar de
cada facultad.
Jefe Oficina de
Formato de Inzliﬁggzt:zgl Oficina de
FGBI-016 | validacion del onaty Bienestar Impreso AG:3 Eliminacién
. Profesional o
servicio Institucional
Responsable del
area
Formulario de
inscripcion a Oficina de AG:1 Eliminacion
FGBI-069 servicios de Estudiante ! - Impreso
. financiera
Promocion
Social
Profesional Oficina del
Formato de Responsable del area de
FGBI-006 Control de P -7 Impreso A.G:5 Eliminacién
. area de promocion ;
Prestamos - . - A.C:3
promocidén social social.
Encuesta de Oﬂg::adel A.G:3 o
FGBI-049 | satisfaccion del Estudiante . Impreso Eliminacion
' correspondie
cliente
nte
Relacién de Profesional Area de AGS
) Cartera Fondo | responsable del 7 s Eliminacion
FGBI-002 de Bienestar area de promocion Impreso A.C:3
o ) . social.
Estudiantil promocion social )
Acta de Area de A.G:5 o
FGBI-003 Compromiso Estudiante promocion Impreso AC:3 Eliminacion
para social.
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Responsable . Tiempo
Codigo Nombre de Lugal_' t Med'? 2 de Disposicion
- . archivo archivo .
diligenciarlo archivo
Préstamos
Estudiantiles
Relacion de
Consignacione Area de AGS
FGBI-007 | S Mensuales, Estudiante promocion Impreso C Eliminacion
Pago Fondo de . A.C:3
; social.
Bienestar
Estudiantil
Formato carta Seccion de Egg:gg'?:
FGFI-041 de Estudiante Facturaciony | Impreso AG:1
. deuda se
Instrucciones Cartera o
liquide)
Seccion de Eliminacion
FGFI-037 Formato de Estudiante Facturaciony | Impreso AG: (cuando la
Pagaré deuda se
Cartera o
liquide)
Profesional
Tabla de responsable del Oficina de AG:2
FGDO-003 Retencién area de Bienestar Impreso by Eliminacién
- S A.C:5
Documental Promocion Institucional
Social.

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION No

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE EMISION DEL
DOCUMENTO ANTERIOR

NO APLICA

9. ANEXOS

No aplica.
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